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письменное заявление в экзаменационный отдел, указанный в вашем 
извещении о результатах тестирования. 

Льготные баллы для ветеранов начисляются на ОТКРЫТЫХ и 
ОТКРЫТЫХ НЕЛЬГОТНЫХ вступительных экзаменах, требующих уровень 
менее, чем степень выпускника колледжа, А ТАКЖЕ два года опыта 
работы.  В бюллетене с информацией об экзамене будет сказано, 
начисляются или нет льготные баллы для ветеранов.  

Для того, чтобы определить величину льготных баллов для ветеранов, 
скачайте Форму заявления на ветеранские льготы (Application for Veterans 
Preference Form) (SPB-1093) с Интернет-сайта SPB или получите ее в 
экзаменационном отделе и представьте ее в SPB.  В этой форме 
содержатся указания, как определить льготные баллы для ветеранов, и 
процедура того, как они должны быть приплюсованы к вашему 
окончательному баллу. Как только вы установите, имеете ли вы право на 
льготные баллы для ветеранов, вы сможете прилагать к каждой заявке на 
экзамен копию письма, в котором говорится о ваших льготах.  
ПРИМЕЧАНИЕ: ЛЬГОТНЫЕ БАЛЛЫ ДЛЯ ВЕТЕРАНОВ НЕ 
ПРЕДУСМОТРЕНЫ В ТОМ СЛУЧАЕ, ЕСЛИ ВЕТЕРАН 
ПОЛУЧАЕТ СТАТУС ПОСТОЯННОГО ГОСУДАРСТВЕННОГО 
СЛУЖАЩЕГО.   
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Штат Калифорния предоставляет равные 
права и возможности при приеме на работу. 

 

должности, или же других лиц, имеющих такое право. 

Обратная связь относительно предложений по 

трудоустройству:  Хотя вы не обязаны являться на собеседование по 
каждой вакансии или же принимать первое предложение по 
трудоустройству, вам необходимо отвечать на каждое предложение по 
трудоустройству.  Если вы отклонили в общей сложности три 
предложения о встрече или трудоустройстве, ваша фамилия будет 
вычеркнута из ОТКРЫТОГО списка претендующих на занятие вакантной 
должности.  Кроме того, когда вы получаете письмо с предложением о 
встрече (Форма стандартного допуска и освобождения от обязательств – 
Standard Clearance and Waiver Form), вам необходимо дать ответ, даже 
если вы не желаете проходить собеседование.  Если вы не ответите на 
это письмо, то будет считаться, что вы больше не заинтересованы в 
получении работы по данному списку, а ваша фамилия будет вычеркнута 
из списков.  Если вы хотите, чтобы вашу фамилию снова внесли в список, 
обратитесь с письменным заявлением в тот департамент, который 
проводил экзамен. 

ЭТАП 5: СОБЕСЕДОВАНИЕ ПРИ ПРИЕМЕ НА РАБОТУ  

Устное тестирование, которое вы, возможно, прошли в качестве этапа 
экзаменационной процедуры, должно было определить ваше 
соответствие требованиям к кандидату на занятие определенной 
вакансии.  Собеседование при приеме на работу проводится только по 
должности определенного класса, являющейся вакантной в департаменте, 
в который вы ходатайствуете о приеме на работу.  Такая классификация 
должностей может быть использована различными департаментами, 
поэтому до того, как вы направитесь на собеседование, вам необходимо 
ознакомиться с функциями и задачами данного департамента и ролью, 
которую должность, являющаяся предметом собеседования, играет в 
процессе выполнения департаментом своих функций в целом .   

ЭТАП 6: ИСПЫТАТЕЛЬНЫЙ СРОК  

После того, как вас приняли на работу, вы должны будете пройти 
испытательный срок в течение от шести месяцев до одного года.  Вы 
получите три отчета по испытательному сроку, которые составляются 
вашим непосредственным начальником.  Эти отчеты обсудят с вами, и 
они будут переданы на рассмотрение другому руководству.  После 
успешного завершения испытательного срока вы получите постоянный 
статус государственного служащего. 

ПРОЧАЯ ВАЖНАЯ ИНФОРМАЦИЯ  

Перемена адреса:  Если во время экзаменационной процедуры или 
нахождения в списке на занятие вакантных должностей меняется ваше 
место жительства, вы обязаны проинформировать об этом департамент, 
проводящий экзамен.  Вам необходимо предоставить Форму изменения 
информации (Change of Information Form) (SPB315) или другое  
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Как получить работу  
вопросы с несколькими вариантами ответов, предварительно 
рассылается кандидатам и должен быть сдан до проведения устного 
тестирования / собеседования.  Эти материалы используются и 
рассматриваются комиссией в качестве дополнительной информации о 
вашем образовании и опыте. 

Оценка уровня образования и опыта:  Если в бюллетене с 
информацией об экзамене говорится о том, что будет происходить 
оценка уровня образования и опыта, очень важно заполнить вашу заявку 
наиболее подробно и тщательно. Ваш балл на этом этапе экзамена 
будет всецело зависеть от информации, указанной в вашей заявке.  
Письменное тестирование или собеседование в этом случае не 
предусматривается. 

Физическая подготовка:  По должностям в сфере охраны 
правопорядка, а также по некоторым другим должностям обычно 
проводятся экзамены по физической подготовке, которые зачастую 
сопровождаются проверкой зрения и слуха.  Эти экзамены обычно 
проводятся непосредственно перед приемом на работу.  

Обман:  Кандидат, который прибегает к обману на любом этапе 

экзамена на занятие вакантных должностей государственных служащих, 
может быть дисквалифицирован и отстранен от дальнейшего участия в 
сдаче экзамена, вычеркнут из списков кандидатов на другие должности, 
на занятие которых он уже имеет право, отстранен от участия в 
экзаменах в будущем, а также привлечен к уголовной отвественности . 

Получение результатов тестирования: Процедура начисления 
баллов по каждому этапу экзамена и уведомление всех кандидатов 
может занять до четырех недель.  Если после проведения любого 
тестирования вы в течение восьми недель не получили уведомления, 
вам следует обратиться в тот департамент, который проводил экзамен.  
Также вам следует хранить копию Уведомления о результатах 
тестирования (Notice of Test Results) на случай, если вам будет 
необходимо обратиться в экзаменационный отдел по вопросу ваших 
экзаменационных результатов или ознакомления со списком лиц, 
сдавших экзамен на занятие вакантных должностей. 

ЭТАП 4: СПИСОК ЛИЦ, ПРЕТЕНДУЮЩИХ НА ЗАНЯТИЕ 

ДОЛЖНОСТЕЙ  

Фамилии кандидатов, прошедших все этапы экзамена, вносятся в список 
лиц, претендующих на занятие должностей в соответствии с указанной в 
бюллетене информацией о классе должности, департаменте штата и 
месте прохождения службы. По мере возникновения вакансий на занятие 
государственных должностей, в первую очередь будут связываться с 
тремя лицами, имеющими высший балл в списке лиц, претендующих на 
должности.  Департамент штата может по своему усмотрению нанять на 
службу любое лицо, которое признано имеющим право на занятие 
должности в соответствии со списком лиц, претендующих на имеющиеся  
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Вакансии должностей государственной службы заполняются 
по результатам сдачи экзаменов кандидатами независимо от их 
расы, цвета кожи, взглядов и убеждений, национальности, 
происхождения, пола, семейного положения, наличия 
инвалидности, принадлежности к какой-либо 
политической партии или религиозной конфессии, 
возраста или сексуальной ориентации. Проживание в 
Калифорнии не является требованием, а гражданство 
США необходимо только для должностей в полиции. 

Вы можете подать заявку на сдачу государственных 
экзаменов только после того, как о них было объявлено 
(на протяжении периода от одной до четырех недель до 
истечения срока подачи заявок).  Данная брошюра является 
руководством по 6-этапному процессу отбора, который 
начинается с подачи заявки на сдачу экзаменов и завершается 
окончанием испытательного срока. Рекомендуем вам 
внимательно изучить материалы брошюры и повторно  
обращаться к прочитанному во время прохождения этапов 
процесса. 

Все заявители должны уметь читать, писать и говорить на 
английском языке в той степени, которая необходима для 
выполнения работы. Все заявки на сдачу экзамена должны 
быть заполнены на английском языке, и все экзамены на 
занятие государственных должностей проводятся на 
английском языке.  

ПРОЙДИТЕ 6 ОПИСАННЫХ ЭТАПОВ 

 ЭТАП 1: КАК ПОЛУЧИТЬ ИНФОРМАЦИЮ  

Для того, чтобы вас рассматривали как кандидата на постоянную 
государственную службу в штате Калифорния, вы прежде всего 
должны набрать проходной балл на экзамене по классу 
должности, по которой вы желаете трудоустроиться.  Если 
вы не находитесь на постоянной государственной службе, вы 
можете сдавать только ОТКРЫТЫЕ (OPEN) и ОТКРЫТЫЕ 
НЕЛЬГОТНЫЕ (OPEN NONPROMOTIONAL) экзамены, для сдачи 
которых вы должны соответствовать минимальным требованиям, 
как определено в уведомлении об экзамене (бюллетене).  Экзамены 
проводятся как Советом штата по кадрам (State Personnel Board, SPB), 
так и отдельными департаментами штата.  Бюллетень выпускается 
тем департаментом, который проводит экзамен, и в нем указывается, 
как и куда подавать заявление. 

Как найти информацию об экзамене: Проще всего получить 
информацию о начавшихся экзаменах и тестах через Интернет-сайт 
SPB по адресу: www.spb.ca.gov. Интернет-сайт SPB предоставляет 
доступ к объявлениям о большинстве предстоящих экзаменов, а также 
брошюры, формы и иную информацию касательно трудоустройства на 
государственную службу и содержит ссылки на Интернет-сайты других 
департаментов штата, посвященные вопросам  

 

 

  

трудоустройства.  Все указанные в данной брошюре формы SPB имеются на 
Интернет-сайте SPB.  Если у вас нет доступа к Интернету, вы можете 
позвонить в автоматическую информационную службу по телефонным 

номерам, указанным на обратной стороне данной брошюры.  Информация 
в автоматической службе обновляется еженедельно, прием телефонных 
звонков осуществляется круглосуточно, без выходных дней.  Информация 
записана на английском языке, в ней указывается название экзамена, 
департамент, который проводит экзамен, и крайний срок подачи 
документов.  Вы также можете лично обратиться в Центр SPB по 
обслуживанию клиентов в г. Сакраменто (SPB Sacramento Service Center), 

чтобы получить доступ к Интернет-сайту SPB, информацию о предстоящих 
экзаменах, взять формы заявок на сдачу экзамена, а также получить иные 
формы и брошюры с информацией об экзаменах на занятие вакантных 
должностей государственных служащих.  Местонахождение Центра и часы 
его работы указаны на Интернет-сайте SPB. Объявления о проведении 
экзаменов на занятие вакантных должностей государственных служащих в 
вашем округе могут поступать в ваш местный Департамент трудовых 
ресурсов (Employment Development Department, EDD), где также можно 
получить необходимые формы заявок и другие брошюры. 

Объявления о предстоящих экзаменах:  После того, как вы найдете 
информацию об экзамене, который вы хотели бы сдать, вам необходимо 
получить копию бюллетеня и форму заявки из проводящего экзамен 
департамента.  Внимательно прочитайте бюллетень и заполните вашу заявку. 
Вам также может потребоваться повторно обратиться к информации этого 
бюллетеня во время сдачи экзамена. 
ЭТАП 2: ПОДАЧА ЗАЯВКИ НА ЭКЗАМЕН  

Как подавать заявку:  Вы должны подать подписанную вами форму 
заявки на государственный экзамен (State Examination Application Form) 

(STD-678) и/или иную  

требуемую форму заявки в тот государственный департамент, который 
проводит экзамен.  Изучите бюллетень с информацией об экзамене, чтобы 

определить, куда именно нужно посылать требуемую форму заявки.  Форму заявки 
можно получить в SPB и EDD, или же ее можно скачать с Интернет-сайта SPB.  
Внимательно изучите ее и дайте ответы на все относящиеся к вам вопросы.   

Если вы являетесь инвалидом, вам могут потребоваться соответствующие 

условия во время тестирования. Укажите это, пометив соответствующее поле в 
Вопросе 2 в вашей форме заявки. Перед тем, как занести вас в график экзамена, 
служащие проводящего экзамен департамента заблаговременно свяжутся с вами для 
того, чтобы получить информацию о том, какие условия вам необходимо предоставить 
для сдачи экзамена. Также рекомендуется получить экземпляр брошюры 
«Необходимая информация для лиц с физическими недостатками, которые подают 
заявки на экзамены на занятие вакантных должностей государственных 
служащих» (Important Information for Persons with Disabilities Applying for State Civil 
Service Examinations) (SPB-83) и Сокращенной программы экзамена и назначения на 
должность (Limited Examination and Appointment Program,  

 

LEAP) (SPB-84), в которых разъясняется процедура экзаменов, 
проводящихся в рамках программы LEAP. 

Мы будем признательны, если вы ответите на вопросы, 
предлагаемые на развороте формы‑заявки.  Заполните заявку на 
пишущей машинке или аккуратно от руки печатными буквами. 
Заполненная заявка будет свидетельствовать о вашем умении читать и 
понимать написанное, следовать указаниям, быть внимательным к 
деталям. Вы можете сделать для себя копию, чтобы впоследствии, при 
необходимости, обращаться к ней. В бюллетене с информацией об 
экзамене вы найдете инструкции относительно того, куда отсылать вашу 
заявку, соответствующие указания на тот случай, если заявку необходимо 
подавать лично, а также информацию о крайнем сроке подачи заявок.  
Некоторые экзамены проводятся постоянно.  В информации бюллетеня о 
крайнем сроке подачи заявки будет указано или Continuous (проводится 
постоянно), или будет стоять определенная дата, до которой ваша заявка 
должна быть подана.  Дата подачи заявки определяется по почтовому 
штемпелю на конверте. Вы должны успеть подать заявку в 
установленный срок до последнего дня приема заявок.  Заявки, 
поступившие позже срока, к рассмотрению не принимаются. 

Рассмотрение заявок:  Если вы не соответствуете минимальным 
требованиям, в течение двух недель после последнего дня приема заявок 
вы получите письмо-уведомление.  В данном уведомлении будет сказано, 
что у вас есть семь дней для того, чтобы предоставить дополнительную 
информацию относительно вашей квалификации.  Если вы 
соответствуете требованиям, а экзамен не требует письменного 
тестирования, вы будете в письменной форме извещены об этом в 
течение месяца после последнего дня для приема заявок.  Если же вы не 
получите подтверждения через месяц после последнего дня для приема 
заявок, вам следует обратиться в тот департамент, который проводит 
экзамен. 

Если экзамен предполагает письменное тестирование, а вы не 
получили по почте ваш допуск за пять дней до указанной в бюллетене 
даты проведения письменного тестирования, позвоните в департамент, 
который проводит экзамен.  Служащие департамента определят, была ли 
ваша заявка принята, проинформируют, где будет проводиться тест, и 
дадут указания, каким образом представить себя руководителю 
экзаменационной комиссии. 

ЭТАП 3: КАК ПОДГОТОВИТЬСЯ К ЭКЗАМЕНУ  

Обратитесь к содержащейся в бюллетене информации и прочитайте 
раздел «Информация об экзамене» (Examination Information).  Из этого 
раздела вы узнаете, какой вид тестирования будет проведен и какое 
значение («важность») для определения вашего окончательного балла 
будет иметь каждый пройденный вами тест.  Существует несколько 
вариантов и комбинаций.  Может быть использован каждый из описанных  

 

 

 здесь типов тестов или их комбинация.  Прочитайте внимательно 
раздел «Содержание экзамена» (Scope), который подскажет вам, 
по каким предметам будет проводиться тестирование. 

Письменное тестирование может проводиться в различных местах 
по всей Калифорнии.  Тестирование навыков и умений, а также 

устное тестирование обычно проводится в крупных городах. 
Компенсация расходов кандидатов в связи с проездом к месту 
тестирования и обратно не предусматривается.  

Письменное тестирование:  Дата тестирования указана в 
бюллетене с информацией об экзамене.  Такие тесты обычно 
включают в себя вопросы с несколькими вариантами ответов на них.  
В течение шести – восьми недель после проведения тестирования 
вы получите уведомление о том, прошли ли вы тест, но вам не 
сообщат набранный вами балл в процентах до тех пор, пока не 
завершится весь процесс сдачи экзамена.  Если тест проводится по 
системе «сдал / не сдал», баллы не насчитываются. 

Устное тестирование / Собеседование:  Устное тестирование 
может называться «Оценка квалификации» (Qualification Appraisal), 
«Оценка развития и совершенствования сотрудника» (Employee 
Development Appraisal) или «Экзамен на готовность к дальнейшему 
продвижению» (Promotional Readiness Examination).  Перед тем, как 
направиться на собеседование, изучите разделы 
«Должность» (Position), «Информация об экзамене» (Examination 
Information) и «Содержание экзамена» (Scope) бюллетеня с 
информацией об экзамене. Устное тестирование / собеседование 
будет проводить комиссия из двух или трех человек, которые 
рассматривали вашу заявку.  В зависимости от ситуации, комиссия 
может задать вам конкретные вопросы, а также запросить более 
детальную информацию относительно вашей квалификации.  Будьте 
готовы к возможному обсуждению уровня вашего образования и 
опыта работы, роли этих факторов в вашей подготовке к работе, а 
также к обсуждению вопросов, касающихся ваших 
профессиональных интересов и целей. На устном тестировании / 
собеседовании вам дадут возможность продемонстрировать ваши 
квалификационные знания и умения перед комиссией, которая 
присвоит вам соответствующий балл.  

Тестирование навыков и умений:  Экзамены по офисным и 
рабочим специальностям зачастую предполагают тестирование 
навыков и умений, во время которого кандидаты демонстрируют 
свои знания орудий производства и материалов, или же свою 
способность работать с машинами и оборудованием. 

Вспомогательный тест на оценку квалификации по 

заявке/достижений включает в себя эссе / ответы на  

 


